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C AUS DER PRAKTISCHEN ORGANISATIONSARBEIT ^ 
Zur Wirtschaftlichkeit von 
Schreibdienstorganisationen (VIII) 
Arnold Picot/Ralf Reichwald/Helmut Bodem/Roland Stolz/Hans Zangl 
Zur Notwendigkeit einer 
Reorganisation des behördlichen 
Schreibdienstes 
Organisationsunabhängige Merkmale 
Die No twend igke i t einer Reorganisation 
des behördlichen Schreibdienstes hat sich 
auch als Ergebnis der Untersuchung in den 
Bundesminister ien gezeigt. Unabhängig 
v o m Typ der Schreibdienstorganisat ion l ie -
ßen sich zahlre iche Verbesserungen al le in 
schon du r ch Beseitigung eklatanter o rgan i -
satorischer Mängel erz ie len. Einige Beispie-
le sol len dies verdeut l i chen : 
- Überwiegen handschr i f t l icher Textvor-
lagen 
Das Überwiegen handschr i f t l icher und ma -
schinenschr i f t l icher Textvorlagen bei 
g le ichze i t ig deut l icher Dominanz von 
Fließtexten muß als Rückständigkeit be-
zeichnet werden . Das Phonodiktat spielt 
noch e ine relativ untergeordnete Rolle. Es 
w i r d auch nicht zur beglei tenden Erläute-
rung oder Erleichterung solcher Textvor la -
gen eingesetzt, d ie besonders gestaltungs-
intensiv sind und deshalb handschr i f t l ich 
oder maschinenschr i f t l i ch abgefaßt wer -
den . Dieses Urte i l schlägt verstärkt für zen -
trale Schre ibgruppen durch . Es trifft näm-
l ich n icht zu , daß das Phonodiktat im zen -
tralen behördlichen Schreibdienst - w i e oft 
angenommen - häufiger eingesetzt w i r d als 
bei dezentra len Schreibdienstformen. 
Zwe i fe l los dürfte e in G rund für d ie geringe 
Akzeptanz des Phonodiktats in der noch 
immer mangelhaften Bediener f reundl ich -
keit mancher Diktiergeräte zu suchen sein. 
Zusätzlich erscheint al lerdings eine Verbes-
serung der Schulung von Diktaten und 
Schreibkräften sowie eine Stärkung der 
Machts te l lung für d ie Schreibdienst le i tung 
(zum Beispiel Annahme - Verweigerung 
von Vor lagen ohne Phonodiktat , abgese-
hen von ganz wen igen Ausnahmefällen) 
dr ingend geboten. 
Die Akzeptanz des Phonodiktats kann sich 
sprunghaft auch durch den Einsatz von 
Speicherschreibmaschinen erhöhen, wenn 
Korrekturen und Veränderungen von Tex-
ten mi t ger ingerem Arbei tsaufwand ve rbun -
den s ind. D ie Wechse lbez iehung von 
»Diktieren« und »Schreiben« be im Einsatz 
neuer Bürotechnik ist e in wesent l icher Ge-
sichtspunkt für die Organisat ion wir tschaft -
l icher Schreibdienste. 
- Transportsystem 
Es ist überraschend, daß in al len Min is te -
rien sowoh l Diktanten als auch Schreib-
kräfte das Schriftgut auch bei langen We -
gen selbst h in und her transport ieren. Dies 
ist auch dann wir tschaf t l i ch in dem vorge-
fundenen Umfang nicht zu vertreten, wenn 
man berücksichtigt, daß der persönliche 
Kontakt zw ischen Diktant und Schreibkraft 
e inen sachl ichen Nutzen hat. D ie schlechte 
Vorlagequalität steht hier in e inem engen 
Zusammenhang mi t d e m Eigentransport. 
Die Möglichkeit, auch kompl iz ie r te Bear-
bei tungshinweise mit dem Phonodiktat zu 
erläutern, w i r d kaum genutzt. D ie Boten-
dienste sind zu wen ig an den Bedürfnissen 
der Gesamtorganisat ion ausgerichtet. A l le r -
dings ist d ie Häufigkeit des Selbsttranspor-
tierens auch abhängig von der Schreib-
dienstorganisat ion. Sie tr itt verstärkt be im 
Gruppenschre ibdienst auf. 
Veränderungen der Vorlageart, Verkürzun-
gen der Transportwege und - w o lange 
Wege unumgänglich sind - ein besserer 
Einsatz des Botendienstes könnten d ie 
Wir tschaf t l i chke i t der Schreibdienste unab -
hängig von der Organisat ionsform ent -
scheidend verbessern. 
- Technische Ausstattung der Schreib-
dienste 
Das Ausstattungsniveau des behördlichen 
Schreibdienstes mi t arbeitserleichternder 
und beschleunigender Bürotechnik ist er-
staunl ich n iedr ig . Schreibmaschinen mi t 
Korrekturtasten sind längst n icht d ie Nor -
malausstattung. Speicherschreibmaschinen 
und Textautomaten sind nicht in dem U m -
fang eingesetzt, w i e es d ie schre ibbezoge-
nen Aufgaben in den meisten Ressorts w i r t -
schaft l ich er forder l ich machen. Der Ante i l 
an Ausstattungskosten für einen Schreibar-
beitsplatz ist im Vergle ich zu e inem Ferti-
gungsarbeitsplatz sehr ger ing. Investit ionen 
für neue Systeme der Textverarbeitung 
dürften sich schnel l amort is ieren. Analysen 
der Schriftgutstruktur, z u m Beispiel der A n -
teil w iederkehrender Texte b i lden einen 
wesent l ichen Anha l tspunkt für eine aufga-
benbezogene Technikausstattung der 
Schreibdienste. Das derzeit ige niedrige 
Technikn iveau des behördlichen Schreib-
dienstes bietet al lerdings auch d ie Chance, 
die neueren Entwick lungen im Bereich der 
Bürotechnik (zum Beispiel K o m m u n i k a -
t ionstechnik) in d ie Überlegungen für eine 
Neuorganisat ion des behördlichen Schreib-
dienstes e i n z u b e z i e h e n 1 3 . 
Zentralisierung und Dezentralisierung in 
der Schlagwortdiskussion 
Die Diskussion um den zentralen Schreib-
dienst w i r d häufig schlagwortart ig und mi t 
w e n i g sachl ichem Hintergrund geführt. D ie 
Behauptung, daß der zentrale Schreib-
dienst d ie »wirtschaftlichste« Organisa-
t ionsform sei, ist ebenso falsch w i e d ie 
Gegenbehauptung, daß der zentrale 
Schreibdienst als Organisat ionsform für 
Oberste Bundesbehörden »unwirtschaft-
lich« sei. Es ist auch unzutref fend, wenn 
pauschal der dezentrale Schreibdienst als 
»human«, der zentrale Schreibdienst dage-
gen als »inhuman« bezeichnet w i r d 1 4 . M i t 
derart igen Schlagworten w i r d d ie n o t w e n -
dige sachbezogene Auseinandersetzung 
u m eine s innvol le Neuorganisat ion des be-
Die Autoren: Prof. Dr. Arnold Picot (37) ist Inhaber des Lehrstuhls für Unternehmensfüh-
rung und Organisation an der Universität Hannover. Prof. Dr. Ralf Reichwald (38) ist 
Inhaber der Professur für Produktionswirtschaft und Arbeitswissenschaft an der Hoch-
schule der Bundeswehr München. Dipl.-Kfm. Helmut Bodem (32), Dipi.-Hdl. Roland Stolz 
(28) und Dipl.-Kfm. Hans Zangl (30) sind wissenschaftliche Mitarbeiter bei Prof. Dr. Reich-
wald an der Hochschule der Bundeswehr München im Forschungsprojekt „Bürokommu-
nikation". 
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hördlichen Schreibdienstes led ig l ich ver-
zerrt und in das pol i t ische Feld ideo log i -
scher Auseinandersetzung verlagert. 
N ich t jeder Schreibdienst, der organisato-
risch und räumlich dezentral e ingerichtet 
ist, muß deswegen schon aus arbeitswis-
senschaftl icher Sicht posit iv beurtei l t wer -
den. We l che negativen Beispiele die Praxis 
für dezentrale Schreibdienste im behördli-
chen und privat-wirtschaft l ichen Bereich 
liefert, zeigt besonders anschaul ich d ie Stu-
die von We l tz u. a . 1 5 . 
Dezentral organisierte Schreibdienste mi t 
unzumutbarer räumlicher Unterbr ingung, 
schlechter technischer Ausstattung und den 
typischen Abhängigkeitsverhältnissen der 
Schreibkräfte (besonders bei Undefinierter 
organisatorischer Aufhängung) sind sowoh l 
aus ökonomischer w i e auch aus arbeitswis-
senschaftl icher Sicht n icht zu befürworten. 
V ie lmehr k o m m t es darauf an, unter w e l -
chen Bedingungen d ie Arbe i t auch im de -
zentralen Schreibdienst abgewicke l t wer -
den muß. Neben einer inha l t l i chen 
Teamstruktur ist es wesent l i ch , we l che per-
sönlichen Entfaltungsmöglichkeiten der Ar -
beitsplatz einer Schreibkraft bietet. Neben 
den organisatorischen Regelungen sind d ie 
räumliche Unterbr ingung, d ie technische 
Ausstattung, d ie faktische Durchsetzungs-
kraft und die Qualifikationsmöglichkeiten 
für eine Schreibkraft entscheidende Ein-
flußgrößen für d ie Beurte i lung ihrer Ar -
bei tsbedingungen. Ökonomisch k o m m t es 
mehr darauf an, we lche Leistungserfüllung 
mit der dezentra len Organisat ionsform im 
Normal fa l l und im Ausnahmefa l l ermög-
l icht werden kann. 
Auch der Gruppenschre ibdienst ist aus 
ökonomischer und aus arbeitswissenschaft-
l icher Sicht n icht grundsätzlich negativ zu 
beurte i len. Die Vorte i le eines gut o rgan i -
sierten, kompetent geleiteten zentralen 
Schreibdienstes l iegen auf der H a n d : D ie 
Arbeit kann we i tgehend ungestört ab lau -
fen, Sonderaufgaben w i e Bausteintext, 
Standardtext oder Composersatz können 
zusammengefaßt, Spezia l techniken kön-
nen mi t guter Auslastung unterstützend e i n -
gesetzt werden . Bei Personalausfall läßt 
sich im Gruppenschre ibdienst leichter e in 
Ausgle ich herbeiführen. Geeignete o rgan i -
satorische Regelungen können für einen 
inha l t l i chen Arbei tswechsel , für Ausb i l -
dung und organisatorischen Aufst ieg sor-
gen. Extreme Abhängigkeitsverhältnisse 
sind im Gruppenschre ibdienst weniger 
möglich als bei dezentralen Regelungen. 
Über die ökonomischen Nachte i le zent ra l i -
sierter behördlicher Schreibdienste ist im 
Rahmen dieser Serie (Teil 2) ausführlich 
berichtet wo rden . Diese negativen Effekte 
zentraler Schreibdienste werden durch d ie 
vie l fach auftretenden arbeitssituativen Ne -
gat ivbedingungen ergänzt. Konsequenter-
weise hat sich als Gesamtresultat der 
Schreibdienstuntersuchung auch gezeigt: 
W o d ie ökonomischen und arbeitswissen-
schaft l ichen Vorzüge dezentraler Organisa-
t ionsformen des Schreibdienstes mit den 
Vorzügen zentraler Schreibdienste k o m b i -
niert werden können, stellt sich die ökono-
misch günstigste Lösung e in . 
Die gewachsenen Strukturen von Organisa-
t ionen haben in der behördlichen Praxis 
sehr vielfältige Schreibdienstformen her-
vorgebracht. Sie unterscheiden sich nicht 
nur durch den räumlichen und organisato-
rischen (De-) Zentral is ierungsgrad, sondern 
z u m Beispiel auch durch d ie Struktur der 
Arbei ts inhal te , den Spezial isierungsgrad, 
d ie Anweisungsbefugnis und durch das 
Mischverhältnis von dezentralen und zen -
tralen Schre ibdienstkomponenten inner-
halb einer Behörde. 
Zur Reorganisation des behördlichen 
Schreibdienstes im Lichte neuer 
Systeme der Bürotechnik 
Schreibdienst-technologische 
Entwicklungen 
Die Hannover-Messe und die ORGATECH-
NIK in Köln ebenso w i e zahlre iche Fach-
kongresse der neueren Zeit geben ein e i n -
drucksvol les Bi ld von der derzei t igen tech -
nologischen Entwick lung im Bürobereich. 
Speicherschreibmaschinen haben verbre i -
tet Eingang in den privaten Schreibdienst 
gefunden. Eine neue Famil ie der Bürotech-
nik, d ie den Schreibdienst mit te lbar oder 
unmit te lbar betreffen w i r d , steht vor ihrem 
Einzug in d ie Arbe i tswel t : D ie vielfältigen 
Systeme der Bürokommunikation (Text-
und Festb i ldkommunikat ion) , der Bürodo-
kumentat ion (M ik ro f i lm und compute r -
or ient ierte Dokumentat ionssysteme) sowie 
der Informat ionsbeschaffung (zum Beispiel 
B i ldschirmtext) . Diese Techniksysteme be-
f inden sich zwar in e inem untersch ied l i -
chen Entwick lungsstadium, das Programm 
neuer Dienste der Bundespost (Telefax-
Dienst ab 1979, Teletex-Dienst ab 1 9 8 1 , 
B i ldschirmtext ab etwa 1983) zeigt al ler-
dings, daß die Bürokommunikation bis et-
wa zur Mi t te der 80er Jahre z u m Al l tagsbi ld 
gehören w i r d 1 6 . 
Eine so umfassende Maßnahme w i e d ie 
Neuorganisat ion des bundesbehördlichen 
Schreibdienstes sollte etwas längerfristiger 
angelegt sein. Sie darf von der faktischen 
Entwick lung im technologischen Bereich 
n icht schon vor oder unmit te lbar nach ihrer 
Realisierung organisatorisch überholt sein. 
Geht man davon aus, daß die Entwick lung 
in der Mikro-e lektronik zu einer wei teren 
Verb i l l igung elektronischer Textverarbei -
tungssysteme führt, so dürfte die Speicher-
schreibmaschine zur künftigen Standard-
ausstattung eines Schreibarbeitsplatzes 
werden . Der Sprung von der Speicher-
schreibmaschine zur elektronischen Büro-
k o m m u n i k a t i o n ist dann nahel iegend. Spei-
cherschre ibmaschinen mi t K o m m u n i k a -
t ionszusatz sind d ie Basistechnologie für 
die technische Bürokommunikation im Te-
letex-Dienst 1 7 . Das elektronisch gespei-
cherte Schriftstück w i r d dann über vo rhan -
dene Netze e lektronisch versendet. Teletex 
bringt neben Vorzügen im Schreibdienst 
organisatorische Effekte mi t s ich, die d ie 
Arbe i t sabw ick lung in der Sachbearbeitung 
erhebl ich er le ichtern we rden . 
Kommunikationstechnik und 
Schreibdienstorganisation 
Von großer Bedeutung für posit ive ökono-
mische Effekte bei der Einführung der tech -
nischen Bürokommunikation ist al lerdings 
eine dezentrale Organisat ionsform des 
Schreibdienstes. Schon heute läßt sich er-
kennen, daß sich d ie Vorzüge der t echn i -
schen Kommun ika t i on in Bi ld und Text erst 
bei relat iv dezentralen Nutzungskonzepten 
der Techn ik vo l l entfalten können: 
- Verkürzung der Zuste l lwege 
Im innerbehördlichen Verkehr liegt ein be-
sonderer Vo rzug der technischen K o m m u -
nikat ion in der Möglichkeit, daß jeder mi t 
jedem Schriftgut austauschen kann und 
zwar ohne ze i t l i chen Verlust durch Zuste l l -
dienste. Eine zentrale Nu tzung von Kom-
munikat ionsstat ionen in zentralen Schreib-
pools würde diesen Effekt kaum zur W i r -
kung br ingen. Erfahrungen mi t dem Zuste l l -
dienst der zentral e ingehenden Fernschrei-
ben in größeren Organisat ionen (Zustel l -
zeiten bis zu mehreren Tagen) sprechen 
hier für s ich. 
- Flexibilitätserhöhung 
Der mi t der Bürokommunikation im be-
hördlichen Bereich erwünschte Effekt er-
höhter Flexibilität (man kann bei e i l igen 
Vorgängen schneller reagieren), das Abkür-
zen von Verwaltungsvorgängen durch den 
Abbau langer Dienstwege, ist mit dem Ge-
danken ve rbunden , daß das elektronisch 
versendete Schriftgut paral lel mehrfach 
ausgegeben werden kann. Im konkreten 
Fall kann (zum Beispiel gesteuert durch 
eine Posteingangsstelle) sowoh l inn'erbe-
hördlich w i e auch überbehördlich ein 
Schriftvorgang an mehrere sachl iche be-
troffene Stellen ausgegeben werden . A b -
st immungsprozesse, Koordinat ions- und 
auch Kontrol lprozesse können über d ie 
technische Kommun ika t i on eff izienter ab-
gewicke l t we rden . Auf diese Weise lassen 
sich organisatorische Abläufe erhebl ich 
verkürzen und vere infachen. Al lerdings 
zeigt sich auch hier d ie Notwend igke i t , daß 
ein dichtes Kommunikat ionsnetz zwischen 
den Kommunikat ionspar tnern besteht und 
daß d ie Ein- und Ausgabeeinheit der Kom-
munikat ionsstat ion in unmitte lbarer organ i -
satorischer und räumlicher Nähe der Sach-
bearbei tung (Referatsorientierung) verfüg-
bar sein muß. 
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- Teamst rukturenundQua l i f i ka t ionsn iveau 
Die Effektivität neuer Kommun ika t ions -
technik für d ie Arbe i t sabwick lung im Büro 
w i r d davon abhängen, i nw iewe i t d ie 
Schreibkräfte als Bediener neuer K o m m u n i -
kationssysteme inha l t l i ch in d ie K o m m u n i -
kationsvorgänge e ingebunden werden . Ein 
noch heute offener Fragenkomplex für d i e -
sen Bereich b le ibt das Problem der Unter -
schrift. D ie Rechtsverbindl ichkei t eines 
schr i f t l i chen behördlichen K o m m u n i k a -
t ionsvorganges muß künftig durch andere 
Merkma le als d ie eigenhändige Unter -
schrift des Sachbearbeiters def in iert wer -
den. Bei Nu tzung neuer Systeme der tech -
nischen Kommun ika t i on läßt sich dieser 
Vorgang inha l t l i ch n icht von der Bedie-
nung der Kommunikat ionssysteme abkop -
pe ln . Mehr noch als d ie heutige Form der 
Schriftguterstel lung verlangt also die Arbei t 
im künftigen Schreibdienst z u m e inen e in 
inhal t l iches Zusammenwi rken zwischen 
Schreibkraft und Sachbearbeiter, z u m an -
deren eine erhöhte Qua l i f i ka t ion vor a l lem 
der Schreibkräfte. Zwei fe l los w i r d diese 
En tw ick lung auch Ausw i rkungen auf das 
Anforderungsprof i l des Stel leninhabers ze i -
gen. Derart ige Entwick lungen sind nicht 
neu und haben sich auch im Zusammen -
hang mi t d e m erhöhten Technologieeinsatz 
in anderen Arbei tsbereichen gezeigt. 
- Akzeptanzschub für das Phonodiktat 
Ein wei terer w ich t iger Gesichtspunkt der 
technolog ischen Ausstattung der Schreib-
dienste darf hier noch angeführt we rden : 
Unabhängig von der Kommun ika t i onskom-
ponente dürfte a l le in schon die Ausstattung 
der Schreibarbeitspiätze mi t Speicher-
schre ibmaschinen zu e inem erhebl i chen 
Akzeptanzschub für das Phonodiktat be im 
Dik tanten führen. D ie Bereitschaft, mi t dem 
Phonodiktat zu arbei ten, steigt in dem M a -
ße, als nachträgliche Korrekturen bei Vor la -
ge des Schriftstückes ohne großen Au fwand 
vo l l zogen werden können. Der Wir tschaf t -
l ichkeitseffekt von Speicherschreibmaschi -
nen zeigt sich dabei nicht nur e twa in einer 
Zeitersparnis bei der Schriftguterstel lung, 
sondern auch in der Zeitersparnis bei der 
Erstellung der Textvorlage. Dieser Effekt 
be im Diktanten hängt al lerdings auch ent -
scheidend davon ab, inw iewe i t zw ischen 
Diktant und Schreibkraft e ine direkte orga-
nisatorische und inha l t l i che Arbei tsbezie -
hung hergestellt werden kann. 
D ie hier kurz skizzierte technologische Ent-
w i c k l u n g für den Bereich der Bürokommu-
nikat ion macht deu t l i ch , daß die Entfaltung 
der ökonomischen Vorte i le neuer Systeme 
der Bürokommunikation durch dezentrale 
Organisat ionsformen der Schreib- und Se-
kretariatsdienste begünstigt w i r d . Erste Er-
gebnisse i m Rahmen eines Feldversuchs 
zur Erfassung der Ausw i rkungen des Tele-
fax- und Teletex-Dienstes auf die Arbeitssi -
tua t ion , d i e Organisat ionsstruktur und d ie 
Wir tschaf t l i chke i t stützen die oben ausge-
führten tendenz ie l len Aussagen zur Orga -
nisation des Schre ibdienstes 1 8 . 
Ein Gestaltungsvorschlag für den 
behördlichen Schreibdienst 
Die Erhebungen und Erfahrungen im Unter -
suchungsfeld Oberster Bundesbehörden, 
die sich abze ichnenden Entwick lungen so-
w i e d ie Überlegungen z u m Thema W i r t -
schaft l ichkeit legen aus ökonomischer 
Sicht e inen Schreibdienst nahe, der d ie 
Vorte i le einer grundsätzlich dezentralen 
Schreibdienstorganisat ion mi t den Vor te i -
len zentraler Schreibgruppen verbindet . 
Diese Organisat ionsform soll »dualer 
Schreibdienst« genannt werden . 
Nachfo lgende Empfehlungen beziehen 
sich auf solche behördliche Organisat io -
nen, die dem Sachprogramm und den Si-
tuat ionsmerkmalen Oberster Bundesbehör-
den nahekommen . Für andere behördliche 
Organisat ionen k o m m t es jewei ls darauf 
an, we l che Bedeutung den e inze lnen hier 
untersuchten Wir tschaft l ichkei tskr i ter ien 
beizumessen ist. 
Das Mischverhältnis von zentralen und de -
zentralen Komponenten für d ie Schreib-
dienstorganisat ion muß sich am Sachpro-
g ramm und an den jewe i l igen besonderen 
organisatorischen Anforderungen einer Be-
hörde ausr ichten. Ausschließlich dezentra-
le oder ausschließlich zentrale Organisa-
t ionsformen können im Einzelfall durchaus 
ökonomisch s innvol l sein. 
Gestaltungsmerkmale 
Für Oberste Bundesbehörden und ähnlich 
strukturierte behördliche Organisat ionen 
w i r d be im gegenwärtigen Erkenntnisstand 
eine Schreibdienstorganisat ion empfoh len , 
d ie fo lgende Strukturmerkmale aufweisen 
sol lte: 
1. Au f te i lung des gesamten Schre ibdien-
stes in eine dezentrale Komponente (et-
wa 65 bis 80 Prozent der Schreibkräfte) 
und in eine zentrale Komponente (etwa 
20 bis 35 Prozent der Schreibkräfte). 
2. Z u o r d n u n g der dezentra len Schreib-
d iens tkomponente auf Referate in G r u p -
pen von je zwe i bis vier Schreibkräften. 
Bei k le inen Referaten empf ieh l t sich e i -
ne Zusammenlegung der Schreibkräfte 
für mehrere Referate (zum Beispiel für 
eine Unterabte i lung) . 
Aufgaben: - Erledigung der laufenden 
Schreibarbeiten und Nebenar-
beiten, 
- Abwicklung von qualifizierten 
sachbezogenen Bürotätig-
keiten, 
- Anlaufstelle für schriftliche, 
mündliche und technische 
Bürokommunikation. 
Merkmale: - Mischarbeit, 
- Arbeit für wenige Diktanten, 
- direkte Auftragszuweisung 
durch die Diktanten des Refe-
rats, 
- Prioritätsregelung und referats-
interner Arbeitsausgleich bei 
der Schriftguterstellung durch 
das Referat, 
- bei Überlastung der Referats-
schreibgruppe Einschaltung 
der Schreibdienstleistung 
durch die Schreibkräfte. 
Begründung: - Nur durch Einbeziehung in die 
kleinste organisatorische Ein-
heit (Referat) ist die auch aus 
wirtschaftlichen Gründen er-
wünschte inhaltliche Einbin-
dung zu verwirklichen, 
- Erhaltung des unmittelbaren 
verwaltungs- und bürowirt-
schaftlichen Verbundes zwi -
schen Diktant und Schreibkraft 
bei der Aufgabenerfüllung, 
- bessere Nutzungsmöglichkei-
ten neuerer Systeme der Büro-
technik (Textverarbeitung, 
Kommunikations- und Doku-
mentationstechnik), 
- Erreichbarkeit der Diktierbe-
rechtigten im Referat, 
- Verkürzung von Wegen und 
Durchlaufzeiten, 
- Eröffnung von Aufstiegsmög-
lichkeiten, auch durch Weiter-
bildungsmaßnahmen. 
3. B i ldung von einer oder - bei großen 
Ressorts - von mehreren zentralen 
Schre ibgruppen, von jewei ls sechs bis 
zwölf Schreibkräften. 
Aufgaben: - Einarbeitungs-, Ausbildungs-
und Qualifizierungsstation für 
neue Schreibkräfte, die später 
in Referatstätigkeit nach-
rücken, 
- Zuständigkeit für Sonderdien-
ste im Schreibbereich wie Er-
stellung von sehr langen Tex-
ten, Composertechnik, Spar-
schrifttexten und sonstigen 
Textverarbeitungsformen 
(eventuell Vervielfältigungen), 
- Überlauffunktionen und Flexi-
bilitätsreserve bei Überlastun-
gen der Referats-Schreibgrup-
pe, Übernahme von Vertretun-
gen bei Urlaub und Krankheit. 
Merkmale: - Zuständigkeit für die Gesamt-
behörde, 
- Räumliche und organisatori-
sche Zentralisierung, 
- unmittelbare Unterstellung un-
ter Schreibdienstleitung, 
- Spezialisierung und Qualifizie-
rung der Schreibkräfte für be-
sondere Formen der Schriftgut-
erstellung (zum Beispiel Lang-
texte, Composertechnik, Text-
bausteine, Vervielfältigungen), 
- Einweisung in die ressortspezi-
fischen Zusammenhänge der 
Informationsabläufe (Archiv, 
Dienstweg, Postweg, Aufga-
benteilung). 
Begründung: - Flexibilitätsreserve (Überlauf-
becken) zur Verminderung der 
Durchlaufzeiten, 
- zentrale Eingangs- und Ausbil-
dungsstelle (einheitliche Schu-
lung) der Ressortschreibkräfte 
im Hinblick auf einheitliche 
und formgerechte Schriftguter-
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Stellung und Kennenlernen der 
Zusammenhänge im Gesamt-
ressort, 
- zentrale Nutzung und Ausla-
stung von Sondertechniken mit 
hohem Investitionsvolumen. 
4. Schaffung einer hierarchisch und f i nan -
zie l l stärker herausgehobenen Schreib-
dienstleitungsstel le (Referentenstatus). 
Aufgaben: - Zuständigkeit für Einstellung-, 
Schulungs-, Weiterbildungstra-
gen sowie für die laufende Be-
treuung des Schreibdienstes, 
- unmittelbare Leitung der zen-
tralen Schreibgruppe, 
- referatsübergreifende Koordi-
nation der Schreibarbeiten, 
wenn Referatsdienste überla-
stet sind, 
- Zuständigkeit für die technisch 
unterstützte Organisationsent-
wicklung für den Bereich der 
Bürokommunikation. 
Merkmale: - Fachliche Qualifikation, die 
dem Zusammenwachsen von 
Schreib-, Büro-, Verwaltungs-, 
Kommunikations- und Daten-
bereich Rechnung trägt, 
- Qualifikation zur Menschen-
führung und Koordination, 
- Stärkung der hierarchischen 
Position für Koordinations-
kompetenz, 
- Kompetenz zur Durchsetzung 
von technischen Innovationen 
und sinnvollen Ablauf- und 
Technikregeln (Vorlageart), 
- keine Einschaltung in die lau-
fenden Arbeiten der Schreib-
gruppen bei den Referaten, au-
ßer bei deren Überlastung. 
Begründung: - Koordinierte Personal- und Or-
ganisationsentwicklung im 
Schreib- und Bürobereich so-
wie koordinierten Einsatz neu-
er Bürotechnik zum Zwecke 
einer Verbesserung der Funk-
tionstüchtigkeit des Gesamt-
ressorts. 
Zum Begriff »dualer Schreibdienst« 
Der Begriff »dualer Schreibdienst«, der sich 
inha l t l i ch aus der Kombina t ion von dezen -
tralen und zentralen Organ isa t ionskompo-
nenten ableitet, darf n icht mißverstanden 
werden . Ebenso w i e heute in der Organisa-
t ionspraxis das komplexe Problem der 
Schreibdienste schlagwortar t ig auf d ie A l -
ternativen »Schreibpool« oder »Vorzim-
mer« reduziert w i r d , besteht d ie Gefahr, 
daß überall dort , w o in Organisat ionen 
Schreibpools neben Vorz immerschre ib -
diensten bereits exist ieren, d ie ob igen Vor -
schläge verkürzt aufgegriffen werden , u m 
zu behaupten, man habe im speziel len Fall 
bereits »den dua len Schreibdienst«. Dies 
würde ledig l ich dazu taugen, d ie j e w e i l i -
gen eigenen Lösungen zu bestätigen, das 
heißt d ie bestehenden Schreibdienstzustän-
de festzuschreiben. 
Die wesent l ichen Merkma le der dua len 
Schreibdienstorganisation sind vorstehend 
aufgezeichnet w o r d e n . Das zentrale An l i e -
gen aus ökonomischer Sicht für e inen w i r t -
schaft l ichen Schreibdienst ist dabei d ie in-
haltliche Eingliederung von Schreibarbei-
ten in den organisatorischen Kontext. Da -
bei gibt es Teile im Aufgabenbere ich des 
Schreibdienstes, d ie nur in einer engen 
Kooperat ion mi t den Sachbearbeitergrup-
pen (zum Beispiel Referat) und andere Te i -
le, d ie nur durch E inbindung in d ie Ge-
samtorganisat ion (zum Beispiel A r ch i v i e -
rung, Bi lddienst, Spätdienste) auszuführen 
sind. (wird fortgesetzt) 
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